I. Поняття документу.

Документ - основний вид ділового мовлення, що містить інформацію, "зафіксовану на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі". 

Юридична сила документа - це "властивість службового документа, надана чинним законодавством, яка є підставою для вирішення правових питань, здійснювати правове регулювання й управлінські функції".
Оригінал - це основний вид документа, перший і єдиний його примірник. Він має підпис керівника установи й, у разі потреби, завірений штампом і печаткою. Оригінал першим набуває юридичної сили. 

Копія - це точне знакове відтворення змісту оригіналу чи іншого документа. На копії документа обов'язково робиться помітка "Копія" вгорі праворуч. 

Витяг - копія офіційного документа, що відтворює деяку частину і відповідно засвідчена. 

Дублікат - повторний примірник офіційного документа, що має юридичну чинність оригіналу

В сучасному світі величезне значення має поняття електронного документообігу (більш детально його ми будемо вивчати дещо пізніше). 
Суб'єкти електронного документообігу - автор, підписувач, адресат  та посередник, які набувають передбачених законом або договором прав і обов'язків у процесі електронного документообігу.

Автор електронного документа - фізична або юридична особа, яка створила електронний документ.
Підписувач – особа, яка на законних підставах володіє особистим ключем та від свого імені або за дорученням особи, яку вона представляє, накладає електронний цифровий підпис під час створення електронного документа.
Адресат - фізична або юридична особа, якій адресується електронний документ.
Посередник - фізична або юридична особа, яка в установленому законодавством порядку здійснює приймання, передавання (доставку), зберігання, перевірку цілісності електронних документів для задоволення власних потреб або надає відповідні послуги за дорученням інших суб'єктів електронного документообігу.
II. Призначення і класифікація документу.

Документи виконують офіційну, ділову й оперативну функції, оскільки вони - писемний доказ, джерело відомостей довідкового характеру.
Відповідно до змісту документа, зокрема відношен​ня інформації документа до особи, структури, предмета, напрямку діяльності укладача чи адресата, за ознаками і класифікації та групами розрізняють такі документи:

1. За найменуванням: акт, протокол, інструкція, лист  тощо.

2.За змістом і спеціалізацією:
— загальні;

— з адміністративних питань;

— з питань планування оперативної діяльності;

— з питань підготовки та розподілу кадрів;

— спеціалізовані з фінансово-розрахункових і комер​ційних питань, — постачально-збутові, зовнішньо​торговельні тощо.

3.За призначенням:
— щодо особового складу;

— організаційно-розпорядчі;

— кадрово-контрактові;

— довідково-інформаційні;

— господарсько-договірні;

— обліково-фінансові.

4.За походженням:
— службові (офіційні) — укладаються працівниками, які офіційно уповноважені це робити від імені уста​нови, організації для вирішення службових питань;

— особисті (приватні) — укладаються будь-якою осо​бою для вирішення індивідуальних, власних пи​тань.

5. За місцем укладення:
— внутрішні — мають чинність у межах установи, де їх укладено;

— зовнішні — виступають чинником або результатом спілкування з іншими установами, організаціями, особами.

6. За напрямком (спрямуванням):
— вхідні (надходять до установи, організації, підпри​ємства, фірми);

— вихідні (адресовані за межі установи).

7. За способом створення, структурними ознаками (формою) і ступенем стандартизації та регламентації:
— стандартні, типові — укладаються на трафаретних, бланкових паперах із захисними символами в суво​ро регламентованій послідовності (паспорт, свідоц​тво, атестат, диплом, військовий квиток тощо);

— нестандартні, нерегламентовані — в яких певна частина даних готується заздалегідь (типовий лист, довідка, перепустка, положення, інструкція тощо);

— індивідуальні — укладаються за загальними прин​ципами й формою, але автор довільно добирає та компонує мовні засоби залежно від конкретної си​туації (автобіографія, звіт, протокол, оголошення, запрошення тощо).

8. За ступенем складності:
—прості (односкладові) — відображають одне питан​ня, факт;

—складні — відображають два й більше питань, фактів.

9. За стадіями відтворення:
— оригінали;

— копії, витяги, дублікати.

10. За терміном виконання:
— звичайні безстрокові (нетермінові) — виконуються (опрацьовуються) в порядку загальної черги;

— термінові — укладаються за завчасно визначеним терміном виконання, а також телеграми, телефо​нограми тощо;

— дуже термінові — зі спеціальною позначкою термі​ну виконання.

11. За ступенем секретності (гласності):
— звичайні (несекретні) — для загального користу​вання;

— для службового користування (ДСК);

— таємні (Т);

— цілком таємні (ЦТ).
12. За юридичною силою:
— справжні — чинні, нечинні;

— підробні — фальсифікати.

13. За технікою відтворення:
— рукописні;

— відтворені за допомогою технічних засобів.

14. За терміном зберігання:
— тимчасового зберігання (до 10 років);

— тривалого зберігання (понад 10 років);

— постійного зберігання.

Документи поділяються за призначенням та найме​нуванням. Деякі документи мають однакову назву, але виконують різні функції.

Документи в управлінській діяльності
Найчисленнішою групою документів є система уп​равлінських (адміністративних, загальних) документів, пов’язана з виконанням основних управлінських фун​кцій (планування, координація діяльності тощо).

До її складу входять:
1. Організаційні документи (положення, статут, інспекція, правила).

2. Розпорядчі документи (постанова, ухвала, розпоряд​ження, наказ, витяг із наказу, вказівка).

3. Довідково-інформаційні документи (акт, відзив, ви​сновок, довідка, доповідь; службова, доповідна та пояс​нювальна записки; запрошення (повідомлення), пропозиція, звіт, огляд, план роботи, оголошення, протокол та витяг із протоколу, службові листи (офіційна кореспон​денція), телеграма, факс, телефонограма).

4. Документи з кадрово-контрактових питань (автобіографія, заява, посвідчення, характеристика, список, контракт, трудова угода).

5. Особисті офіційні документи (доручення, розписка, заповіт, посвідчення).

Спеціалізована документація
Специфіку різних сфер діяльності суспільства відтво​рюють спеціалізовані (галузеві) документаційні системи (банківська, дипломатична, зовнішньоекономічна, юри​дична, військова тощо). До спеціалізованих належать також документаційні системи, пов’язані з виконанням спеціальних управлінських функцій (облік, постачання, збут тощо). Серед них можна виділити такі групи доку​ментів:

1.Документи з господарсько-договірної діяльності (до​говір на постачання, договір підряду, договір на ма​теріальну відповідальність, договір на спільну діяльність, договір оренди обладнання, транспорту, приміщення, договори щодо створення нових форм господарювання, господарські договори в науковій діяльності, договори про взаємовідносини підприємств і банків).

2. Документи з посередницької діяльності (договір про надання посередницьких послуг, договір про інформа​ ційне обслуговування).

3. Документи з господарсько-претензійної діяльності (протоколи розбіжностей до договорів, комерційні та претензійні листи, позовні заяви).

4. Документи в банківській діяльності (договір про здійснення кредитно-розрахункового обслуговування, договір про депозитний вклад; кредитний договір, до​говір про спільну діяльність, договір лізингу (лізингова угода), договір про пайовий внесок).

5. Обліково-фінансові документи (акт, відмова від ак​цепту, відомість, гарантійний лист, заява-зобов’язання, заявка, квитанція, накладна, оформлення відкриття ра​хунку в банку, заява, картка зі зразками підписів, чекова книжка (чек), реєстр чеків).

6. Документи з організації зовнішньоекономічної діяль​ності (контракти, додаток до контракту, запис бесіди, протокол намірів, договір, статут).

7. Документи в рекламній діяльності (договір, угода).

Формуляр, реквізит, бланк
Документ як засіб фіксації певним чином на спеціаль​ному матеріалі управлінської інформації є основним видом ділової мови.

Документ має бути достовірним, переконливим, на​лежним чином відредагованим й оформленим, мати офіційний характер, бути адресним, тематично обме​женим, максимально точним і придатним до тривалого зберігання.

Кожен документ складається з окремих складових частин — реквізитів.
Сукупність розміщених у певній послідовності рекві​зитів документа називається формуляром.
Формуляр документа повинен мати всі необхідні для оперативної роботи реквізити. Закріплення за ними постійних місць дозволяє стандартизувати документи, робить їх зручними для зорового сприймання та роботи з ними.

Типові формуляри є базою для проектування бланків окремих документів.

Бланк — це аркуш паперу з частково відтвореними на ньому реквізитами, які містять постійну інформа​цію.


Бланками користуються при здійсненні однотипних операцій, виконання яких пов’язано із заповненням од​накових за формою й змістом документів. Найпоширені​шими є бланки службових листів, довідок, актів, наказів тощо.
ІІІ. Документообіг.
Документообіг - рух документів в установі, організації від часу їх створення чи одержання до закінчення виконання або надсилання.

Залежно від обсягу документообігу установи розподі​ляються на 4 категорії:
I — з обсягом документообігу понад 100000 документів на рік;

II — з обсягом документообігу від 25000 до 100000 документів на рік;

ІІІ — з обсягом документообігу від 10000 до 25000 документів на рік;

IV — з обсягом документообігу до 10000 документів на рік.

Документообіг здійснюється у вигляді потоків доку​ментів, які циркулюють між пунктами обробки інфор​мації (керівники установ та їх структурні підрозділи, спеціалісти тощо) і пунктами технічної обробки власне документів (експедиція, машбюро, канцелярія тощо). 
По відношенню до апарату управління виділяють вхідні, вихідні й внутрішні документи.
До основних параметрів потоків, які беруться до ува​ги при організації документообігу, належать:
— напрямок потоку (визначається пунктами відправки й призначення);

— обсяг потоку (кількість документів, які проходять за одиницю часу);

— структура потоку (різновиди документів, авторство та інші класифікаційні ознаки);

— режим потоку (періодичність руху документів через пункти обробки).

Для кожного виду документів створюється своя схема обігу, якою бажано передбачати прямоточний рух доку​ментів, одноразове перебування документа в будь-якому пункті роботи над ним, а його появу там суворо мотиво​ваною. Випробувані схеми документообігу включаються в інструкції з діловодства.
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Удосконалення схем документообігу можливе за умови суворо документованого розмежування функцій між мрійництвом установи та його секретаріатом, керівниками структурних підрозділів з їх секретаріатами, вико​навцями, канцелярією шляхом створення інструкцій та інших документів, які фіксують розподіл праці.
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